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FAUZIYAH TRI RACHMAWATI (8105162018). Laporan Praktik Kerja 
Lapangan pada Divisi Operasional unit Finance Support PT. Bank BNI Syariah 
Pusat. Jakarta: Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, 2018. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai proses 
terlaksanakannya kegiatan untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 
dalam menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
PKL dilaksanakan di Divisi Operasional unit Finance Support PT. Bank BNI 
Syariah Pusat selama 22 (dua puluh dua) hari kerja terhitung sejak tanggal 30 
Juli 2018 s.d 30 Agustus 2018 dengan 5 (lima) hari kerja disetiap minggunya dan 
di mulai pada pukul 08.00 s.d. 17.00 WIB. Beralamat di Gedung Tempo Pavilion I 
Jalan H.R. Rasuna Said Kav. 11 Jakarta 12950  yang bergerak dibidang 
perbankan syariah.  
Dalam kegiatan PKL ini, praktikan memperoleh ilmu pengetahuan dan 
pengalaman yang dapat meningkatkan dan mengembangkan softskill maupun 
hardskill, mengetahui secara langsung kehidupan di dunia kerja yang 
sesungguhnya, serta membangun jaringan di sebuah perusahaan. Saat 
pelaksanaannya praktikan berusaha untuk mengerjakan semua tugas yang telah 
diberikan sesuai dengan arahan pembimbing. Walaupun dalam pelaksanaannya 
praktikan mendapatkan beberapa kendala, akan tetapi dapat diatasi dengan 
membangun komunikasi yang baik antara praktikan dengan pembimbing dan 
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Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dan penyusunan 
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5. Bapak Indra Permana selaku Manajer Divisi Operasional unit 
Finance Support PT. Bank BNI Syariah Pusat yang telah 
memberikan kesempatan kepada praktikan untuk melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. 
6. Seluruh pegawai Divisi Operasional PT. Bank BNI Syariah 
Pusat yang telah memberikan bimbingan dan ilmu selama 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 
7. Orangtua praktikan yang senantiasa mendoakan dan 
memberikan dukungan baik moril maupun materil sehingga 
praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dan 
penyusunan laporan ini dengan baik. 
8. Teman-teman Pendidikan Akuntansi A 2016 yang senantiasa 
memberikan saran dan bantuan sejak persiapan Praktik Kerja 
Lapangan hingga penyusunan laporan ini dapat diselesaikan. 
Namun, praktikan menyadari bahwa masih terdapat kekurangan 
dalam penyusunan laporan ini. Oleh karena itu, kritik dan saran yang 
membangun sangat diharapkan praktikan dalam hal penyempurnaan 
laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanfaat khususnya bagi 
praktikan dan pembaca pada umumnya. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
       Pertumbuhan ekonomi suatu negara dapat dikatakan maju apabila 
memiliki sumber daya manusia yang berkualitas dan kompeten di bidangnya. 
Sumber daya manusia yang berkualitas dapat memajukan suatu negara 
dengan mengoptimalkan sumber daya yang telah ada, agar produktivitas dan 
aktivitas dapat berjalan sempurna untuk mencapai tujuan negara. Sumber 
daya manusia juga merupakan faktor kunci dalam reformasi ekonomi, yakni 
bagaimana menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas dan memiliki 
keterampilan serta daya saing yang tinggi dalam persaingan global. (Hasiani, 
2015)  
       Selain itu, perkembangan zaman yang semakin maju selalu diiringi 
dengan perkembangan teknologi. Dengan perkembangan ilmu pengetahuan 
dan teknologi (IPTEK), menuntut manusia untuk lebih kreatif dan terampil. 
Saat ini terdapat beberapa pekerjaan yang biasanya dilakukan oleh tenaga 
manusia telah tergantikan oleh tenaga mesin. Karena proses produksi yang 
dilakukan dengan cara sederhana akan kalah kualitas jika dibandingkan 





       Pembangunan ekonomi suatu daerah atau suatu negara pada dasarnya 
merupakan interaksi dari berbagai kelompok variabel antara lain sumber daya 
manusia, sumber daya alam, modal, teknologi dan lain-lain. Oleh karena itu, 
pembangunan ekonomi tidak lepas dari peran manusia dalam mengelolanya. 
Dimana manusia merupakan tenaga kerja, input pembangunan, juga 
merupakan konsumen hasil pembangunan itu sendiri. (Sari, Yulmardi, & 
Bhakti, 2016) 
       Berdasarkan hal tersebut, kualitas tenaga kerja Indonesia harus 
ditingkatkan dengan memberikan pelatihan keterampilan yang dapat 
memenuhi kebutuhan dunia kerja saat ini. Lembaga pendidikan merupakan 
salah satu lembaga yang dipercaya dapat menciptakan sumber daya manusia 
yang berkualitas dalam menghadapi tuntutan kerja saat ini. Universitas 
Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan yang bertanggung 
jawab dalam menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas dan lebih 
siap dalam menghadapi dunia kerja. 
       Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi 
Pendidikan Ekonomi menyelenggarakan program Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) untuk memberikan gambaran dalam menghadapi suasana kerja yang 
sesungguhnya. Dengan adanya pengalaman dan ilmu-ilmu yang telah 
diberikan dalam proses belajar mengajar diharapkan dapat dijadikan 





       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank BNI 
Syariah Pusat pada Divisi Operasional unit Finance Support yang beralamat 
di Gedung Tempo Pavilion I Jalan H.R. Rasuna Said Kavling 11, Jakarta 
12950. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
       Berdasarkan latar belakang diatas, adapun pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan ini dimaksudkan untuk: 
1. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa. 
2. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan Instansi Pemerintah atau swasta di 
mana mahasiswa ditempatkan. 
3. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 
Tinggi). 
4. Memberikan gambaran dunia kerja yang sesungguhnya kepada 
mahasiswa. 
       Setelah mengetahui maksud dari Praktik Kerja Lapangan, adapun tujuan 





1. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang 
memiliki pengetahuan, keterampilan serta keahlian yang sesuai dengan 
perkembangan zaman. 
2. Menambah wawasan, pengalaman dan memperkenalkan praktikan pada 
dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah. 
3. Menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat wajib 
bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang berkaitan 
dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan 
pengetahuan akademis yang telah di dapatkan. 
5. Membiasakan mahasiswa untuk disiplin dan bertanggung jawab terhadap 
budaya dunia kerja yang berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas 
dalam tekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan suatu pekerjaan 
dengan tepat waktu. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), diperoleh beberapa 
kegunaan bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun kegunaan 
tersebut ialah: 





a. Melatih keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh 
selama mengikuti perkuliahan di Universitas Negeri Jakarta. 
b. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 
profesional dan bertanggung jawab. 
c. Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia kerja. 
d. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan disiplin praktikan dalam 
melaksanakan setiap tugas yang diberikan. 
e. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi praktikan dengan orang-
orang baru di lingkungan kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Dapat mengetahui seberapa besar peran tenaga pengajar dalam 
memberikan materi kepada mahasiswa dan mengetahui kesesuaian 
kurikulum dengan perkembangan kebutuhan dunia industri saat ini. 
b. Menjalin kerja sama dengan perusahaan tempat praktikan 
melaksanakan PKL dan mendapatkan umpan balik berupa masukkan 
dari dunia industri, khususnya tentang perbaikan dan pengembangan 
kurikulum yang diajarkan agar sesuai dengan kebutuhan industri saat 
ini. 
c. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau 
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia 





d. Untuk memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak luas dan 
menunjukkan kualitas mahasiswa UNJ. 
3. Bagi Instansi 
a. Praktikan dapat membantu pekerjaan di perusahaan tempat praktikan 
melaksanakan PKL. 
b. Terjalinnya kerja sama dengan pihak Universitas sehingga terwujud 
hubungan yang baik dengan dunia pendidikan. 
c. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten 
sehingga membangun perusahaan dalam mendapatkan sumber daya 
manusia yang sesuai dengan kebutuhannya. 
d. Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL. 
e. Instansi dapat merekrut mahasiwa apabila instansi memerlukan tenaga 
kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama Praktik 
Kerja Lapangan tersebut. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank 
BNI Syariah Pusat dan ditempatkan pada Divisi Operasional unit Finance 






Nama Perusahaan : PT. Bank BNI Syariah 
Alamat   : Gedung Tempo Pavilion I Jalan H.R. Rasuna 
       Said Kavling 11, Jakarta 12950 
Telepon   : 021-29701946 
Faximile   : 021-29667947 
Website   : www.bnisyariah.co.id  
       Alasan praktikan memilih PT. Bank BNI Syariah sebagai tempat Praktik 
Kerja Lapangan adalah: 
1. PT. Bank BNI Syariah merupakan salah satu perusahaan yang 
bergerak di bidang perbankan. Oleh karena itu, praktikan ingin 
mengetahui bagaimana proses keuangan yang terjadi pada sistem 
perbankan. 
2. Praktikan memilih PT. Bank BNI Syariah karena bergerak di 
perbankan syariah. Karena sebagai seorang muslim, praktikan ingin 
menjauhi larangan-larangan yang dilarang oleh hukum Islam dalam 
melakukan transaksi keuangan. Selain itu, praktikan juga melihat 
bahwa masyarakat sudah mulai tertarik dengan produk-produk syariah 
dan mulai meninggalkan konvensional. 
3. PT. Bank BNI Syariah Pusat letaknya di area industri yang sangat 





E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank 
BNI Syariah Pusat pada Divisi Operasional unit Finance Support selama 22 
(dua puluh dua) hari kerja, yaitu dimulai pada tanggal 30 Juli 2018 sampai 
dengan 30 Agustus 2018. 
       Ketentuan jam kerja praktikan sesuai dengan jam kerja normal yang 
berlaku di PT. Bank BNI Syariah Pusat, yaitu: 
Hari masuk kerja  : Senin – Jumat 
Jam masuk kerja  : pukul 08.00 WIB 
Istirahat   : pukul 12.00 s.d 13.00 WIB 
Jam pulang kerja  : pukul 17.00 WIB 
Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 tahap, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
       Tahap persiapan merupakan tahap pertama dalam pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Sebelum melaksanakan PKL, praktikan 
terlebih dahulu mencari informasi mengenai instansi maupun perusahaan 
yang bersedia menerima mahasiswa untuk PKL. Praktikan mendatangi 
Kantor Pusat PT. Bank BNI Syariah Pusat untuk mencari informasi 
melalui resepsionis untuk memperoleh informasi dan disarankan untuk 
mencoba langsung mengirimkan Curriculum Vitae (CV), Surat 





lampiran Kartu Hasil Studi (KHS) dari semester yang telah dijalankan. 
Setelah mendapatkan informasi tersebut, praktikan membuat surat 
permohonan pelaksanaan PKL melalui Biro Administrasi, Akademik, dan 
Keuangan (BAAK) yang sebelumnya sudah membuat surat pengantar dari 
Gedung R Fakultas Ekonomi dengan persetujuan Kepala Program Studi 
untuk diajukan kepada PT. Bank BNI Syariah Pusat pada tanggal 16 Juli 
2018. Selanjutnya, praktikan mengirimkan surat tersebut beserta 
lampirannya ke PT. Bank BNI Syariah Pusat pada tanggal 18 Juli 2018. 
Setelah beberapa hari, tepatnya tanggal 27 Juli 2018 mendapatkan 
informasi melalui telepon yang menyatakan bahwa praktikan dapat 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank BNI Syariah Pusat 
yang dimulai pada tanggal 31 Juli 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Tahap pelaksanaan merupakan tahap dimana praktikan melaksanakan 
PKL, yaitu sejak Senin tanggal 31 Juli 2018 sampai dengan Kamis 
tanggal 30 Agustus 2018 dengan jam kerja mulai pukul 08.00 WIB 
hingga pukul 17.00 WIB setiap hari Senin sampai dengan Jumat. 
Praktikan melaksanakan PKL selama 22 (dua puluh dua) hari kerja. 
3. Tahap Penulisan Laporan 
       Tahap penulisan laporan dilakukan setelah praktikan melaksanakan 
kegiatan PKL untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 





melaksanakan PKL dan melalui beberapa sumber hingga laporan ini dapat 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT.Bank BNI Syariah 
       PT. Bank BNI Syariah berawal dengan didirikannya PT. Bank Negara 
Indonesia terlebih dahulu. Sejak awal didirikan pada tanggal 5 Juli 1946 
sebagai bank pertama yang secara resmi dimiliki oleh negara Republik 
Indonesia, BNI merupakan pelopor terciptanya berbagai produk dan layanan 
jasa perbankan. Seiring dengan pertambahan usianya yang memasuki 72 
tahun, BNI tetap kokoh berdiri dan siap bersaing di industri perbankan yang 
semakin kompetitif. Sejalan dengan keputusan penggunaan tahun berdiri 
sebagai bagian dari identitas perusahaan, nama Bank Negara Indonesia 1946 
resmi digunakan mulai akhir tahun 1968. Perubahan ini menjadikan Bank 
Negara Indonesia lebih dikenal sebagai “BNI 46”.  
       Dari tahun ke tahun BNI selalu menunjukkan kekuatannya dalam industri 
perbankan dan kepercayaan masyarakat pun mulai terbangun untuk memilih 
Bank Negara Indonesia sebagai tempat penyimpanan segala alat kekayaan 
yang terpercaya. Permintaan akan perbankan yang sesuai dengan prinsip 
syariah pun mulai bermunculan yang pada akhirnya BNI membuka layanan 
perbankan yang sesuai dengan prinsip syariah dengan konsep dual system 
banking, yaitu menyediakan layanan perbankan umum dan syariah sekaligus. 





pertumbuhan yang signifikan. Selain itu, komitmen Pemerintah terhadap 
pengembangan perbankan syariah dan kesadaran terhadap keunggulan produk 
perbankan syariah juga semakin kuat. Prinsip syariah dengan tiga pilarnya 
yaitu adil, transparan dan maslahat mampu menjawab kebutuhan masyarakat 
terhadap sistem perbankan yang lebih adil. 
       Dengan berlandaskan pada Undang-undang Nomor 10 Tahun 1998, pada 
tanggal 29 April 2000 didirikan Unit Usaha Syariah (UUS) BNI dengan 
membuka 5 kantor cabang di kota-kota yang berpotensial seperti Yogyakarta, 
Malang, Pekalongan, Jepara dan Banjarmasin. Selanjutnya UUS BNI terus 
berkembang menjadi 28 Kantor Cabang dan 31 Kantor Cabang Pembantu. 
Dengan Dewan Pengawas Syariah (DPS) yang saat ini diketuai oleh KH. 
Ma’ruf Amin, semua produk BNI Syariah telah melalui pengujian DPS 
sehingga telah memenuhi aturan syariah. 
       Berdasarkan Keputusan Gubernur Bank Indonesia Nomor 
12/41/KEP.GBI/2010 tanggal 21 Mei 2010 mengenai pemberian izin usaha 
kepada PT. Bank BNI Syariah. Dan di dalam Corporate Plan UUS BNI tahun 
2003 ditetapkan bahwa status UUS bersifat temporer dan akan dilakukan spin 
off pada tahun 2009. Rencana tersebut terlaksana pada tanggal 19 Juni 2010 
dengan beroperasinya BNI Syariah sebagai Bank Umum Syariah (BUS). 
Realisasi waktu spin off pada bulan Juni 2010 tidak terlepas dari faktor 
eksternal berupa aspek regulasi yang kondusif yaitu dengan diterbitkannya 





Negara (SBSN) dan Undang-undang Nomor 21 tahun 2008 tentang 
Perbankan Syariah.  
       Disamping itu, komitmen Pemerintah terhadap pengembangan perbankan 
syariah semakin kuat dan kesadaran terhadap keunggulan produk perbankan 
syariah juga semakin meningkat. Pada Juni 2014, jumlah cabang BNI Syariah 
telah mencapai 65 Kantor Cabang, 161 Kantor Cabang Pembantu, 17 Kantor 
Kas, 22 Mobil Layanan Gerak dan 20 Payment Point. Selain itu, BNI Syariah 
juga sudah terdaftar dan diawasi oleh Otoritas Jasa Keuangan. 
1. Visi dan Misi PT. Bank BNI Syariah 
Visi BNI Syariah :  
“ Menjadi bank syariah pilihan masyarakat yang unggul dalam layanan 
dan kinerja “ 
Misi BNI Syariah : 
a. Memberikan kontribusi positif kepada masyarakat dan peduli pada 
kelestarian lingkungan. 
b. Memberikan solusi bagi masyarakat untuk kebutuhan jasa perbankan 
syariah. 
c. Memberikan nilai investasi yang optimal bagi investor. 
d. Menciptakan wahana terbaik sebagai tempat kebanggaan untuk 
berkarya dan berprestasi bagi pegawai sebagai perwujudan ibadah. 
e. Menjadi acuan tata kelola perusahaan yang amanah. 





       Terdapat beberapa budaya kerja yang diterapkan oleh BNI Syariah 
diantaranya sebagai berikut: 
1. Amanah 
 Jujur dan menepati janji 
 Bertanggung jawab 
 Bersemangat untuk menghasilkan karya terbaik 
 Bekerja ikhlas dan mengutamakan niat ibadah 
 Melayani melebihi harapan 
2. Jama’ah 
 Peduli dan berani memberi maupun menerima umpan balik yang 
konstruktif 
 Membangun sinergi secara profesional 
 Membagi pengetahuan yang bermanfaat 
 Memahami keterkaitan proses kerja 
 Memperkuat kepemimpinan yang efektif 
3. Hasanah 
Tata nilai ini disusun dengan semangat memberikan kebaikan dengan 
cara membangun nilai-nilai, baik pada setiap produk, jasa serta 
perilaku keseharian Intan Hasanah. Sosok Intan Hasanah dicapai 
secara kolektif dengan melaksanakan pilar-pilar Amanah dan Jama’ah. 






      Gambar II.1 Logo Perusahaan 
Sumber : www.bnisyariah.co.id 
 
       Adapun deskripsi dari Logo PT. Bank BNI Syariah adalah sebagai 
berikut : 
Huruf BNI 
       Huruf “BNI” dibuat dalam warna turqouise baru, yang mencerminkan 
kekuatan, otoritas, kekokohan, keunikan dan citra yang lebih modern. 
Huruf tersebut dibuat secara khusus untuk menghasilkan struktur yang 
orisinal dan unik. 
Simbol 46 
       Angka “46“ merupakan simbolisasi dari tanggal kelahiran BNI, yang 
sekaligus mencerminkan warisan sebagai bank pertama di Indonesia. 
Dalam logo ini, angka “46“ diletakkan secara diagonal dengan menembus 
kotak berwarna jingga untuk menggambarkan BNI yang baru dan modern. 
Palet Warna 
       Palet warna korporat telah didesain ulang, namun tetap 
mempertahankan warna korporat yang lama, yakni turquoise dan jingga. 





menceminkan citra yang lebih stabil serta kokoh. Warna jingga yang baru 
lebih cerah dan kuat, yang mencerminkan citra lebih percaya diri dan segar. 
Logo “46“ dan “BNI“ mencerminkan tampilan yang modern dan dinamis, 
sedangkan penggunaan warna korporat baru memperkuat identitas tersebut.  
Hal ini akan membantu BNI melakukan diferensiasi di pasar perbankan 
melalui identitasnya yang unik, segar dan modern. 
Tulisan Syariah 
       Tulisan Syariah pada logo ini melambangkan asas yang dipakai dalam 
asas Islam dan memberikan perbedaan yang dapat menarik minat nasabah 
dalam menabung dan menyimpan hartanya tanpa unsur riba. 
 
B. Struktur Organisasi PT. Bank BNI Syariah 
       Organisasi diartikan secara formal yaitu sebagai suatu entitas sosial yang 
diarahkan oleh tujuan dan dibangun secara sengaja. Entitas sosial terdiri dari 
dua orang atau lebih. Diarahkan oleh tujuan memiliki arti yang dirancang 
untuk mencapai tujuan tertentu, seperti profit, kenaikan upah bagi para 
anggotanya, memenuhi kebutuhan spiritual, atau memberikan kepuasan sosial. 
Dibangun secara sengaja memiliki arti bahwa terdapat pembagian tugas dan 
tanggung jawab dalam pencapaian tugas tersebut yang dibebankan kepada 





       Untuk mencapai tujuan dalam suatu organisasi, badan usaha ataupun 
instansi membutuhkan adanya struktur organisasi. Struktur organisasi 
merupakan suatu susunan yang saling berhubungan pada setiap bagan-bagan 
serta posisi yang ada pada suatu organisasi dalam menjalankan kegiatan 
operasional untuk mencapai tujuan tertentu. 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi 
Sumber : www.bnisyariah.co.id 
 
       Selama kegiatan PKL berlangsung, praktikan ditempatkan pada Divisi 
Operasional yang mempunyai tugas mulai dari melakukan distribusi ATM, 
token, investigasi, pembukuan transaksi, transaksi kliring, mengelola daftar 
hitam nasabah, menyelesaikan daftar pos terbuka, memproses garansi bank, 









unit Finance Support yang bertanggung jawab untuk mengurusi semua hal 
yang mendukung kegiatan proses pencairan yang diajukan oleh nasabah. 
 
C. Kegiatan Umum PT. Bank BNI Syariah 
       Bank didefinisikan oleh Undang-undang Nomor 10 Tahun 1998 tentang 
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 7 Tahun 1992 tentang Perbankan 
sebagai badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk 
simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan 
atau bentuk-bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat 
banyak. (Susanto & Triandaru , 2011) Di setiap bank baik bank konvensional 
maupun bank syariah memiliki kegiatan usaha yaitu sebagai berikut  : 
1. Menghimpun dana dalam bentuk simpanan berupa giro, tabungan, atau 
bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu berdasarkan akad wadi’ah 
atau akad lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah. 
2. Menghimpun dana dalam bentuk investasi berupa deposito, tabungan, atau 
bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu berdasarkan akad 
mudharabah atau akad lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah. 
3. Menyalurkan pembiayaan bagi hasil berdasarkan akad mudharabah, akad 
musyarakah, atau akad lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah. 
4. Menyalurkan pembiayaan berdasarkan akad murabahah, akad salam, akad 
istishna’, atau akad lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah. 
5. Menyalurkan pembiayaan berdasarkan akad qardh atau akad lain yang 





6. Menyalurkan pembiayaan penyewaan barang bergerak atau tidak bergerak 
kepada Nasabah berdasarkan akad Ijarah dan/atau sewa beli dalam bentuk 
Ijarah muntahiya bittamlik atau akad lain yang tidak bertentangan dengan 
prinsip syariah. 
7. Melakukan pengambilalihan utang berdasarkan akad hawalah atau akad 
lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah. 
8. Melakukan usaha kartu debit dan/atau kartu pembiayaan berdasarkan 
prinsip syariah. 
9. Membeli, menjual, atau menjamin atas risiko sendiri surat berharga pihak 
ketiga yang diterbitkan atas dasar transaksi nyata berdasarkan prinsip 
syariah antara lain, seperti akad Ijarah, musyarakah,mudharabah, 
murabahah, kafalah, atau hawalah. 
10. Membeli surat berharga berdasarkan prinsip syariah yang diterbitkan oleh 
Pemerintah dan/atau Bank Indonesia. 
11. Menerima pembayaran dari tagihan atas surat berharga, dan melakukan 
perhitungan dengan pihak ketiga atau antar pihak ketiga berdasarkan 
prinsip syariah. 
12. Melakukan penitipan untuk kepentingan pihak lain berdasarkan suatu akad 
yang berdasarkan prinsip syariah. 
13. Menyediakan tempat untuk menyimpan barang dan surat berharga 
berdasarkan prinsip syariah. 
14. Memindahkan uang, baik untuk kepentingan sendiri maupun kepentingan 





15. Melakukan fungsi sebagai Wali Amanat berdasarkan akad wakalah. 
16. Memberikan fasilitas letter of credit atau bank garansi berdasarkan prinsip 
syariah. 
17. Melakukan kegiatan lain yang lazim dilakukan dibidang perbankan dan 
bidang sosial sepanjang tidak bertentangan dengan prinsip syariah dan 
sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 
18. Melakukan kegiatan dalam Valuta Asing berdasarkan prinsip syariah. 
19. Melakukan kegiatan penyertaan modal pada Bank Umum Syariah atau 
lembaga keuangan yang melakukan kegiatan usaha berdasarkan prinsip 
syariah. 
20. Melakukan kegiatan penyertaan modal sementara untuk mengatasi akibat 
kegagalan pembiayaan dengan syarat harus menarik kembali 
penyertaannya sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan Bank Indonesia. 
21. Bertindak sebagai pendiri dan pengurus dana pensiun berdasarkan prinsip 
syariah. 
22. Melakukan kegiatan dalam pasar modal sepanjang tidak bertentangan 
dengan prinsip syariah dan ketentuan Peraturan Perundang-undangan di 
bidang pasar modal. 
23. Menyelenggarakan kegiatan atau produk bank yang berdasarkan prinsip 
syariah dengan menggunakan sarana elektronik. 
24. Menerbitkan, menawarkan dan memperdagangkan surat berharga jangka 
pendek berdasarkan prinsip syariah, baik secara langsung maupun tidak 





25. Menerbitkan, menawarkan dan memperdagangkan surat berharga jangka 
panjang berdasarkan prinsip syariah, baik secara langsung maupun tidak 
langsung melalui pasar modal. 
26. Menyediakan produk atau melakukan kegiatan jasa keuangan, commercial 
banking dan investment banking lainnya berdasarkan prinsip syariah. 
Kegiatan utama PT. Bank BNI Syariah dibedakan menjadi dua yaitu: 
1. Penghimpun Dana 
       Dalam kegiatan penghimpunan dana, PT. Bank BNI Syariah 
menawarkan dalam bentuk simpanan seperti giro, tabungan dan deposito. 
Bentuk penghimpunan dana yang dilakukan berdasarkan dengan akad 
wadiah dan akad mudharabah serta akad lainnya yang tidak bertentangan 
dengan prinsip syariah. Adapun produk-produk yang ditawarkan oleh PT. 
Bank BNI Syariah sebagai berikut: 
a. Tabungan BNI iB Hasanah 
Tabungan yang memberikan berbagai fasilitas serta kemudahan bagi 
nasabah perorangan maupun non perorangan dalam mata uang rupiah. 
b. Tabungan BNI iB Hasanah Mahasiswa 
Tabungan mahasiswa dari Perguruan Tinggi Negeri/Perguruan Tinggi 
Swasta (PTN/PTS) yang bekerja sama dengan BNI Syariah yang 
berfungsi untuk menampung keperluan pembayaran SPP dan /atau 
keperluan lainnya. 





Tabungan dari para pegawai/anggota Perusahaan/Lembaga/Asosiasi/ 
Organisasi Profesi yang bekerja sama dengan BNI Syariah. 
d. Tabungan BNI iB Hasanah (Classic) 
Tabungan untuk menampung setoran cash collateral/goodwill nasabah 
pada setiap penerbian Hasanah Card Classic. 
e. Tabungan BNI Bisnis iB Hasanah 
Tabungan yang dilengkapi dengan detail mutasi debet dan kredit pada 
buku tabungan dan bagi hasil yang lebih kompetitif bagi nasabah 
perorangan maupun non perorangan. 
f. Tabungan BNI Prima iB Hasanah 
Tabungan yang memberikan berbagai fasilitas serta kemudahan bagi 
nasabah segmen high networth individuals secara perorangan dan bagi 
hasil yang lebih kompetitif dengan berbagai fasilitas dan keuntungan 
yang lainnya. 
g. BNI Tabunganku iB Hasanah 
Tabungan nasional dengan setoran awal yang ringan untuk menabung, 
sehingga menabung menjadi suatu kebiasaan dimasyarakat. 
h. Tabungan BNI Tapenas iB Hasanah 
Tabungan berjangka untuk perencanaan masa depan yang dikelola 
berdasarkan prinsip syariah dengan sistem setoran bulanan. 
i. Tabungan BNI Baitullah iB Hasanah 
Tabungan perencanaan haji maupun umrah yang dikelola dengan 





j. Tabungan BNI Tunas iB Hasanah 
Tabungan yang diperuntukkan bagi anak-anak dan pelajar yang berusia 
di bawah 17 tahun. 
k. Tabungan BNI Simple iB Hasanah 
Tabungan untuk anak berusia di bawah 17 tahun dengan persyaratan 
mudah dan sederhana serta fitur yang menarik untuk mendorong 
budaya menabung sejak dini. 
l. Tabungan BNI iB Dollar Hasanah 
Tabungan yang memberikan berbagai fasilitas serta kemudahan bagi 
nasabah perorangan dan non perorangan dalam mata uang USD. 
m. BNI Giro iB Hasanah 
Titipan dana dari pihak ketiga yang penarikannya dapat dilakukan 
setiap saat dengan menggunakan cek, bilyet giro, sarana pemerintah 
pembayaran lainnya atau dengan pemindahbukuan untuk menunjang 
bisnis usaha perorangan maupun non perorangan. 
n. BNI Deposito iB Hasanah 
Investasi berjangka yang ditujukan bagi nasabah perorangan dan 
perusahaan. 
2. Penyaluran Dana 
       Dalam kegiatan penyaluran dana, PT. Bank BNI Syariah melakukan 
dengan berbagai produk dan jasa yang ditawarkan dengan 





hukum Islam. Beberapa produk yang disediakan oleh PT. Bank BNI 
Syariah sebagai berikut: 
1) Pembiayaan Konsumer 
a. Pembiayaan BNI Griya iB Hasanah 
Merupakan fasilitas yang diberikan kepada individu untuk 
membeli, membangun, merenovasi tempat tinggal dan membeli 
tanah kavling serta rumah indent, dengan sistem angsuran tetap 
hingga akhir masa pembiayaan sehingga memudahkan nasabah 
mengelola keuangannya. 
b. Pembiayaan BNI Griya Musyarakah Mutanaqisah (Griya-MMQ) 
iB Hasanah 
Pembiayaan konsumtif yang diberikan kepada anggota masyarakat 
untuk membeli properti atau rumah tinggal dengan menggunakan 
konsep kongsi kepemilikan rumah antara Nasabah dan Bank yang 
secara bersama-sama menyerahkan modalnya untuk membeli 
properti tersebut. 
c. Pembiayaan BNI Oto iB Hasanah 
Merupakan fasilitas pembiayaan yang diberikan kepada individu 
untuk pembelian kendaraan bermotor. 
d. Pembiayaan BNI Rahn Emas iB Hasanah 
Merupakan solusi bagi nasabah yang membutuhkan dana cepat 





perhiasan didukung administrasi dan proses persetujuan yang cepat 
dan mudah. 
e. Pembiayaan BNI Emas iB Hasanah 
Fasilitas pembiayaan untuk kepemilikan emas logam mulia secara 
angsuran tetap setiap bulannya. 
f. Pembiayaan BNI Multiguna iB Hasanah 
Fasilitas pembiayaan konsumtif yang diberikan kepada masyarakat 
untuk membeli kebutuhan konsumtif barang atau pemanfaatan jasa 
dengan agunan berupa fix asset sesuai dengan prinsip syariah. 
g. Pembiayaan BNI Fleksi iB Hasanah 
Pembiayaan konsumtif bagi pegawai atau karyawan suatu 
Perusahaan/Instansi yang sudah bekerja sama dengan BNI Syariah 
untuk pembelian barang atau pemanfaatan jasa sesuai dengan 
prinsip syariah. 
h. Pembiayaan BNI Cash Collateral Financing iB Hasanah 
Pembiayaan dengan jaminan dana nasabah yang disimpan dalam 
bentuk deposito, tabungan dan giro yang diterbitkan oleh BNI 
Syariah. 
i. BNI Mikro 2 iB Hasanah 
Pembiayaan yang ditujukan untuk pengusaha mikro dengan limit 
mulai dari Rp5 juta hingga Rp50 juta untuk tujuan pembiayaan 
pembelian barang modal kerja, investasi produktif, serta pembelian 





j. BNI Mikro 3 iB Hasanah 
Pembiayaan yang ditujukan untuk pengusaha mikro dengan limit 
mulai dari Rp50 juta hingga Rp500 juta untuk tujuan pembiayaan 
pembelian barang modal kerja, investasi produktif, serta pembelian 
barang atau keperluan lainnya yang bersifat konsumtif. 
k. BNI Rahn Mikro 
Pembiayaan Rahn yang ditujukan untuk modal usaha/produktif, 
biaya pendidikan, kesehatan, serta keperluan konsumtif lainnya. 
l. BNI Griya Swakarya iB Hasanah 
Proses pembelian aset/objek terlebih dahulu secara rill oleh Bank, 
kemudian aset tersebut akan diberikan tambahan nilai 
(renovasi/pembangunan) sebelum dijual atau disewakan kepada 
pembeli/penyewa (end-user). 
m. iB Hasanah Card 
Merupakan kartu pembiayaan yang berfungsi sebagai kartu kredit 
berdasarkan prinsip syariah, yaitu dengan sistem perhitungan biaya 
tetap, adil, transparan, dan kompetitif tanpa perhitungan bunga. 
2) Pembiayaan Komersial 
a. Pembiayaan BNI Wirausaha iB Hasanah 
Fasilitas pembiayaan yang ditujukan untuk memenuhi kebutuhan 
pembiayaan usaha produktif (modal kerja dan investasi) sesuai 
prinsip syariah. 





Pembiayaan modal kerja dan atau investasi yang diberikan untuk 
usaha produktif yang feasible namum belum bankable dengan 
prinsip syariah. 
c. Pembiayaan BNI Linkage Program iB Hasanah 
Fasilitas pembiayaan dimana BNI Syariah sebagai pemilik dana 
menyalurkan pembiayaan dengan pola executing kepada Lembaga 
Keuangan Syariah (LKS) seperti BMT, BPRS, KJKS, dan lainnya.  
Kemudian disalurkan kepada end-user (pengusaha mikro, kecil dan 
menengah syariah). 
d. Pembiayaan Koperasi Karyawan/ Koperasi Pegawai iB Hasanah 
Fasilitas pembiayaan dimana BNI Syariah sebagai pemilik dana 
menyalurkan pembiayaan dengan pola executing kepada Koperasi 
Karyawan (Kopkar)/Koperasi Pegawai (Kopeg), kemudian 
disalurkan secara prinsip syariah kepada end-user/karyawan. 
e. Pembiayaan Usaha Kecil iB Hasanah 
Pembiyaan syariah yang digunakan untuk tujuan produktif (modal 
kerja maupun investasi) kepada pengusaha kecil berdasarkan 
prinsip-prinsip pembiayaan syariah. 
f. Pembiayaan Usaha Besar iB Hasanah 
Pembiayaan besar syariah yang digunakan untuk tujuan produktif 
(modal kerja maupun investasi) kepada pengusaha berbadan 






g. Pembiayaan BNI Sindikasi iB Hasanah 
Pembiayaan yang diberikan oleh BNI Syariah bersama dengan 
perbankan lainnya untuk membiayai suatu proyek/usaha yang 
berskala sangat besar dengan syarat-syarat dan ketentuan serta 
dokumen yang berlaku sama kepada seluruh peserta sindikasi dan 
diadministrasikan oleh agen yang sama pula.  
h. Pembiayaan Multifinance BNI iB Hasanah 
Penyaluran pembiayaan langsung dengan pola executing, kepada 
multifinance untuk usahanya di bidang perusahaan pembiayaan 
sesuai dengan prinsip syariah. 
i. Pembiayaan BNI Griya Konstruksi iB Hasanah 
Pembiayaan produktif yang diberikan kepada developer untuk 
membangun perumahan dan/atau fasilitas umum/sosial serta 
dilarang digunakan untuk pengadaan dan/atau pengolahan tanah 
secara langsung/tidak langsung sesuai dengan prinsip syariah. 
j. Anjak Piutang iB Hasanah 
Jasa pengalihan penyelesaian piutang baik L/C maupun non L/C 
dari korporat/seller kepada BNI Syariah yang kemudian menagih 
piutang tersebut kepada issuing bank atau pihak yang berutang 
(mitra korporat/buyer). 
k. Penjaminan iB Hasanah 
Pemberian talangan yang diberikan kepada mitra korporat 





mitra korporat tersebut untuk memenuhi kewajibannya kepada 
korporat. 
l. Pembiayaan Kepada Penyelenggara Haji Khusus iB Hasanah 
Pembiayaan modal kerja yang ditujukan kepada Penyelenggara 
Ibadah Haji Khusus (PIHK) atau Travel Agen untuk modal kerja. 
       Selain melakukan kegiatan utama yaitu menyediakan produk dan layanan 
penghimpunan dana dan penyaluran dana, PT. Bank BNI Syariah memiliki 
beberapa jasa-jasa lainnya, seperti : 
1) Jasa Bisnis 
 Garansi Bank 
 Kliring 
 Surat Keterangan Bank Dukungan Keuangan (SKBDK) 
 Surat Kredit Berdokumen Dalam Negeri (SKBDN) 
 Surat Keterangan Bank (SKB) 
2) Jasa Keuangan 
 Penerimaan Setoran 
 Transaksi Online 
 Transaksi dan Lalu Lintas Giro (LLG) 
 Payment Center 
 MPN G2 melalui ATM & Teller 
3) Jasa Kelembagaan 





 Cash Management BNI Syariah 
 Payroll Gaji 
4) Jasa e-Banking 
 ATM BNI/BNI Syariah 
 Mobile Banking 
 Phone Banking 
 Internet Banking 
 SMS Banking 
5) Jasa Bisnis Internasional 
 Letter of Credit (L/C) Impor 
Suatu fasilitas yang diberikan kepada nasabah untuk keperluan 
pembukaan L/C Impor. 
 Letter of Credit (L/C) Ekspor 
Surat pernyataan akan membayar kepada eksportir yang diterbitkan 
oleh bank untuk memfasilitasi perdagangan ekspor dengan 
pemenuhan persyaratan tertentu sesuai dengan prinsip syariah. 
6) Layanan Tresuri 
 Transaksi Forex Value Today maupun spot 









A. Bidang Kerja 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank BNI 
Syariah Pusat yang berlokasi di Gedung Tempo Pavilion I Jalan H.R.Rasuna 
Said Kavling 11 Jakarta 12950. Praktikan di tempatkan pada Divisi 
Operasional unit Finance Support. Divisi Operasional mempunyai tugas 
mulai dari melakukan distribusi ATM, token, investigasi, pembukuan 
transaksi, transaksi kliring, mengelola daftar hitam nasabah, menyelesaikan 
daftar pos terbuka, memproses garansi bank, serta kegiatan operasional 
lainnya.  
       Adapun bidang kerja yang praktikan lakukan pada Divisi Operasional 
unit Finance Support sebagai berikut : 
1. Melakukan filling dokumen jaminan nasabah. 
2. Memeriksa kiriman laporan pencairan dari kantor cabang. 
3. Melakukan registrasi memo pencairan kantor cabang. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan mulai 





Bank BNI Syariah Pusat pada Divisi Operasional unit Finance Support, 
praktikan dibantu oleh pegawai pembimbing dalam mengerjakan tugas-tugas 
yang diberikan kepada praktikan. 
       Pada hari pertama kerja, praktikan diberikan pengarahan mengenai 
peraturan dan diberikan penjelasan secara singkat mengenai bidang kerja 
yang akan dilaksanakan oleh praktikan selama kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di PT. Bank BNI Syariah Pusat. Pengarahan ini diberikan agar 
praktikan dapat mengetahui batasan pekerjaan yang ada di unit Finance 
Support. Praktikan dijelaskan dan diberi pemahaman mengenai langkah-
langkah kerja yang akan dilakukan setiap harinya. Setelah itu barulah 
praktikan mengerjakan pekerjaan yang diberikan seperti : 
1. Melakukan filling dokumen jaminan nasabah 
       Dalam sebuah kegiatan pembiayaan yang dilakukan Bank terhadap 
Nasabah yang membutuhkan dana diperlukan beberapa dokumen 
berharga maupun alat yang dapat dijadikan sebagai jaminan. Jaminan 
dijadikan sebagai pengikat antara Bank dengan Nasabahnya apabila 
Nasabah tidak mampu untuk memenuhi semua kewajibannya terhadap 
Bank. Untuk melakukan pembiayaan dana harus melewati tahapan-
tahapan yang sudah disepakati dengan didukung informasi-informasi yang 
terkait. 
       Dalam melakukan pembiayaan dana, Bank memeriksa terlebih dahulu 
dokumen yang dijadikan jaminan oleh Nasabahnya. Oleh karena itu, 





informasi-informasi yang sudah tersedia dalam sistem. Praktikan diminta 
untuk melakukan penggandaan dokumen terhadap dokumen-dokumen 
jaminan Nasabah untuk dimasukkan kedalam sistem dan bertujuan untuk 
menghindari kemungkinan buruk yang akan terjadi seperti kerusakan 
pada sertifikat dokumen. Kegiatan seperti ini disebut filling dokumen. 
       Kearsipan menurut Achmad Maulidi (2010) yaitu pengelolaan catatan 
rekaman kegiatan atau sumber informasi yang memiliki nilai kegunaan 
dengan teratur dan terencana baik itu arsip yang dibuat maupun diterima, 
agar mudah ditemukan kembali jika diperlukan. Sistem kearsipan yang 
diselenggarakan secara optimal akan memperlancar kegiatan dan tujuan 
lembaga, organisasi, badan maupun perseorangan. 
       Dalam pelaksanaan tugas praktikan diberikan penjelasan dan 
pemahaman terlebih dahulu bagaimana melakukan filling dokumen. 
Setelah praktikan memahami cara untuk melakukan filling dokumen, 
praktikan langsung diberikan tugas untuk memfilling dokumen-dokumen 
jaminan nasabah secara langsung tanpa bimbingan dari pegawai 
pembimbing. Berikut merupakan  langkah-langkah yang praktikan 
lakukan dalam memfilling dokumen: 
1) Praktikan mengambil berkas-berkas dokumen jaminan nasabah yang 
akan di filling terlebih dahulu di kluis dalam bentuk berbagai file (file 
kerja dan file asli). 
2) Kemudian setelah praktikan mengambil berkas yang akan dikerjakan, 





3) Praktikan menyalakan komputer, kemudian sign in menggunakan 
akun sebagai administrator. 
4) Praktikan memisahkan file kerja dan file asli. Yang termasuk dengan 
file kerja yaitu semua surat yang berbentuk fotocopy, tidak terdapat 
materai asli, memo, dan tidak ada tanda tangan asli pihak yang 
bersangkutan. Sedangkan, yang termasuk dengan file asli yaitu semua 
surat yang terdapat tanda tangan asli, terdapat cap asli perusahaan, 
terdapat materai asli, Surat Keputusan Pencairan (SKP), dan segala 




Gambar III.1 Lembar File Asli 


















Gambar III.2 Lembar File Kerja 
Sumber : data diolah oleh penulis 
 
5) Setelah file asli dan file kerja telah terpisah, kemudian dokumen-
dokumen tersebut dimasukkan ke dalam masing-masing clear holder 
dan diberi nama beserta nomor urut halaman. 
6) Praktikan membuka file “List Nasabah” kemudian mencari nama 
nasabah yang akan difilling pada dokumen komputer untuk 
memeriksa keberadaan dokumen jaminan tersebut apakah sudah 
masuk ke dalam sistem atau belum. Yang perlu dimasukkan ke dalam 
sistem hanyalah dokumen yang berbentuk file asli. 
















Gambar III.3 List Nasabah 
Sumber : data diolah oleh penulis 
 
7) Apabila terdapat dokumen-dokumen file asli yang belum masuk ke 
dalam sistem, maka praktikan melakukan penggandaan dokumen 
tersebut dengan cara melakukan scan. 
8) Kemudian data yang sudah di scan di rename sesuai dengan nama 
yang tertera dalam dokumen tersebut. 
9) Setelah semua dokumen telah di rename, maka data tersebut langsung 
dipindahkan ke folder sesuai dengan nama perusahaan dokumen 
tersebut.  
       Setelah semua dokumen telah dipisahkan menggunakan clear holder, 
praktikan diminta untuk merapihkan ruangan kluis dan menyusunnya 
berdasarkan abjad huruf awal nasabah. Hal ini bertujuan agar pihak-pihak 
yang membutuhkan dokumen tersebut mudah untuk menemukannya. 
       Pengertian Sistem Filling Abjad dalam Buku Kearsipan 1 (2013) 








penggunaan, pemeliharaan dan penemuan kembali surat/warkat dengan 
menggunakan petunjuk abjad. Surat/warkat yang akan disimpan dikelola 
berdasarkan nama orang atau nama organisasi disimpan menurut tata 
urutan abjad. Abjad yang dipergunakan adalah huruf pertama dari nama 
orang atau nama organisasi. Nama orang dan nama perusahaan yang akan 
dipergunakan sebagai kode penyimpanan ini diindeks dan diurutkan 
sesuai dengan urutan abjad seperti yang digunakan dalam kamus. 
       Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan dalam 
melakukan kegiatan perapihan dokumen-dokumen jaminan nasabah di 
kluis ialah: 
1) Setelah semua dokumen terpisah antara file kerja dengan file asli, 
maka praktikan menyimpan file kerja di rak luar ruangan kluis dan file 
asli disimpan di rak dalam ruangan kluis. 
2) Kemudian praktikan memberikan nomor file beserta label nama 
perusahaan yang telah disesuaikan berdasarkan dokumen yang ada. 
3) Dokumen-dokumen yang telah diberi nomor dan nama perusahaan, 
kemudiaan diurutkan berdasarkan huruf awal dari nama perusahaan 
tersebut. 
4) Setelah file kerja yang telah ditempatkan pada rak di luar ruangan 
kluis dan file asli yang telah ditempatkan pada rak di dalam ruangan 
kluis, praktikan membuat list yang sesuai berdasarkan nomor rak 





5) Kemudian praktikan mengetiknya di excel untuk memperbaharui data 
yang ada terkait dokumen-dokumen jaminan nasabah. 
 
2. Memeriksa kiriman laporan pencairan kantor cabang 
       Di setiap pembiayaan dana yang dilakukan oleh Bank dengan 
Nasabah, seluruh pencairan dana dilakukan oleh Kantor Pusat sedangkan 
di Kantor Cabang melakukan akad pembiayaannya. Dalam pelaksanaan 
PKL, praktikan diberikan tugas untuk memeriksa kiriman laporan dari 
kantor cabang berupa checklist legal, Surat Keputusan Pencairan, Akad 
Pembiayaan, dan tanggal dilakukannya pencairan oleh Kantor Pusat 




Gambar III.4 Laporan Akad dan Pencairan Kantor Cabang 

















       Kiriman laporan dari kantor cabang yang sudah diterima oleh kantor 
pusat kemudian praktikan mengirimkannya melalui Internal Personal 
Message (IPM) masing-masing akun pegawai yang membutuhkan data 
tersebut. Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan sebagai 
berikut: 
1) Praktikan membuka email divisi operasional kemudian membuka 
pesan dari kantor cabang berupa data excel laporan akad dan 
pencairan yang telah dilakukan oleh kantor cabang. 
2) Apabila ada karyawan yang membutuhkan data tersebut, maka 
praktikan langsung mengkirimkan melalui aplikasi IPM. 
 
Gambar III.5 Aplikasi Internal Personal Message (IPM) 
Sumber : data diolah oleh penulis 
 
3) Praktikan membuka aplikasi IPM, kemudian mencari nama akun IPM 
karyawan yang meminta data tersebut lalu meng-copy data excel 






enter. Maka data tersebut sudah langsung terkirim kepada akun 
karyawan yang dituju. 
       Laporan akad dan pencairan yang sudah diterima oleh Kantor Pusat, 
kemudian praktikan diminta untuk membuat masing-masing folder dalam 
komputer dengan menuliskan nama Kantor Cabang serta tanggal 
pencairan sesuai dengan laporan tersebut. Kemudian praktikan diminta 
untuk membuat daftar Kantor Cabang yang sudah mengirimkan laporan di 
excel yang dijadikan sebagai laporan harian pada Kantor Pusat 
berdasarkan tanggal pencairan. Kendala yang praktikan temukan dalam 
mengerjakan pekerjaan ini yaitu terdapat beberapa Kantor Cabang yang 
terlambat mengirimkan laporan ini pada pagi hari sehingga membuat 
pekerjaan praktikan menumpuk di sore hari.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
3. Melakukan registrasi memo pencairan kantor cabang 
       Sebelum melakukan pencairan dana Kantor Pusat meregistrasi 
terlebih dahulu memo pencairan yang telah diajukan dari Kantor Cabang. 
Setelah memo pencairan diajukan oleh Kantor Cabang, kemudian Kantor 
Pusat memeriksa memo tersebut berdasarkan kode cabang, waktu memo, 
nominal yang diajukan, dan nama nasabah. Dalam melakukan memo 
pencairan, praktikan menggunakan aplikasi Electronic Financing 
Origination (EFO).      
       Electronic Financing Origination (EFO) secara berkelanjutan untuk 
memenuhi kebutuhan otomasi pemrosesan pembiayaan dan otomasi 





perusahaan. Kegiatan ini dilakukan untuk meregistrasi memo pencairan 
terhadap akad yang telah dilakukan di kantor cabang 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan ialah: 
1) Praktikan membuka aplikasi EFO, lalu praktikan meng-klik 
administrasi pembiayaan lalu pilih review memo pencairan oleh sentra. 
2) Setelah itu praktikan meng-print memo pencairan tersebut. 
3) Kemudian praktikan melakukan registrasi memo dengan 
menyesuaikan kode cabang, tanggal memo, bulan memo, tahun memo, 
nomor aplikasi, nominal, nama nasabah, jenis pembiayaan dan jam 
kliring memo. 
 
Gambar III.6 Lembar Memo 
Sumber : data diolah oleh penulis 
 
4) Setelah praktikan melakukan register memo, praktikan menginput 






Divisi pengirim memo  






C. Kendala yang dihadapi 
       Dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan 
oleh praktikan selama 22 (dua puluh dua) hari, praktikan menemukan 
beberapa kendala dalam pelaksanaan tugas kerja yang diberikan. Akan tetapi, 
kendala yang terjadi dapat diselesaikan dengan baik. Kendala yang terjadi 
selama praktikan melakukan PKL pada Divisi Operasional unit Finance 
Support sebagai berikut: 
1. Pada saat awal melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
mengalami kesulitan untuk membangun komunikasi dengan karyawan 
lain sehingga praktikan tidak dapat dengan leluasa untuk berkomunikasi 
dan meminta penjelasan mengenai hal-hal yang belum dimengerti.  
2. Sarana dan prasarana yang mendukung dalam pelaksanaan tugas 
praktikan kurang tersedia sehingga dalam pengerjaan tugas yang 
dilakukan oleh praktikan kurang efektif. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Setiap kendala yang dialami sudah tentu terdapat jalan keluar untuk 
mengatasinya. Seperti pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
dilaksanakan oleh praktikan mengalami beberapa kendala, dikarenakan PKL 
merupakan hal baru yang dilakukan oleh praktikan. Oleh karena itu, praktikan 
berusaha untuk dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. Cara 





1. Pada saat awal melaksanakan PKL, praktikan sulit untuk membangun 
komunikasi dengan karyawan lain. 
        Komunikasi yang efektif ditandai dengan adanya pengertian, dapat 
menimbulkan kesenangan, mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan 
sosial yang baik, dan pada akhirnya menimbulkan suatu tindakan. Syarat-
syarat untuk berkomunikasi secara efektif antara lain: 
a. Menciptakan suasana yang menguntungkan  
b. Menggunakan bahasa yang mudah dimengerti 
c. Pesan yang disampaikan dapat menggugah perhatian atau minat di 
pihak komunikan 
       Diatas merupakan beberapa hal yang dapat menimbulkan sesuatu 
komunikasi yang efektif agar kinerja perusahaan dapat tetap terjaga 
dengan baik. 
        Menurut Ferly Ferdyant dan Erika Takidah (2014) kinerja dibedakan 
menjadi dua yaitu kinerja individu dan kinerja organisasi. Kinerja 
individu adalah hasil kerja karyawan baik dari segi kualitas maupun 
kuantitas berdasarkan standar kerja yang telah ditentukan , sedangkan 
kinerja organisasi adalah gabungan dari kinerja individu dengan kinerja 
kelompok. 
       Dalam hal ini praktikan berusaha untuk membuka komunikasi 
antarpribadi dengan atasan maupun dengan karyawan perusahaan 





tersebut praktikan lakukan guna menjalin keakraban dengan karyawan 
lainnya. 
2. Kurangnya sarana dan prasarana yang mendukung dalam pelaksanaan 
kerja praktikan. 
        Sarana dan prasarana kantor yang ada di suatu perusaaan mempunyai 
pengaruh besar dalam usaha meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja. 
Salah satu sarana yang digunakan dalam bekerja yaitu komputer. 
Mengingat pentingnya komputer dalam upaya memperlancar aktivitas 
kerja pegawai, maka dibutuhkan pemeliharaan yang optimal agar tidak 
mudah rusak.  
        Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety (2010: 43) 
menyatakan bahwa sarana kantor itu lebih ditujukan untuk benda-benda 
bergerak seperti komputer dan mesin-mesin. Sedangkan, prasarana kantor 
itu lebih ditujukan untuk benda-benda yang tidak bergerak seperti gudang, 
ruang dan tanah. Maka dapat disimpulkan, sarana kantor merupakan 
barang atau benda bergerak yang digunakan untuk memudahkan proses 
kegiatan kantor. Sedangkan prasarana kantor merupakan segala sesuatu 
yang menunjang pelaksanaan proses kegiatan kantor yang bersifat tidak 
bergerak, permanen atau tetap.  
         Sarana dan prasarana kantor memerlukan kegiatan pemeliharaan 
agar menjaga kualitas sarana dan prasarana kantor, serta mencegah 





Kegiatan pemeliharaan hendaknya menjadi perhatian bagi semua pihak 
dan dijalankan dengan benar.  
         Menurut Purwanto dan Muhamad Ali (2008: 224) Pemeliharaan 
adalah kegiatan atau upaya yang dilakukan untuk meningkatkan, 
mempertahankan dan mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi yang 
siap pakai dan berfungsi dengan baik. Maka dapat disimpulkan, apabila 
sarana dan prasarana dilakukan pemeliharaan dengan baik maka akan 
selalu dapat digunakan sebagaimana mestinya untuk meningkatkan 
produktifitas pekerjaan. 
        Menurut Lukas Dwiantara dan Rumsari Hadi Sumarto (2004: 107) 
menyatakan macam-macam pemeliharaan sarana dan prasarana kantor, 
antara lain : 
1. Perawatan preventif (pencegahan), merupakan cara perawatan 
alat/barang sebelum mengalami kerusakan. 
2. Perawatan represif, merupakan cara perawatan alat/barang setelah 
mengalami kerusakan. 
        Pendapat lain yang dikemukakan oleh Sri Endang R, Sri Mulyani 
dan Suyyety (2010: 57) menyatakan bahwa pemeliharaan sarana dan 
prasarana kantor dapat dilihat berdasarkan waktu yaitu : 
a. Pemeliharaan sehari-hari, dilakukan setiap hari oleh petugas atau 
karyawan yang menggunakan barang dan bertanggung jawab atas 
barang tersebut agar kebersihannya tetap terjaga dan terhindari dari 





b. Pemeliharaan berkala, dilakukan menurut jangka waktu tertentu 
misalnya seminggu sekali, sebulan sekali atau dua bulan sekali. 
Pemeliharaan ini dapat dilakukan untuk berbagai jenis sarana dan 
prasarana serta dilakukan oleh petugas khusus.  
        Dalam kaitannya dengan kendala yang dihadapi oleh praktikan, 
dimana belum optimalnya pemeliharaan sarana dan prasarana kantor 
seperti banyaknya komputer yang tidak terpakai karena rusak dan mesin 
cetak yang beberapa kali error, maka menurut beberapa teori tersebut, 
perusahaan harus melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana. 
Penggunaan sarana kantor seperti komputer dan mesin cetak, harus 
digunakan dengan sebaik-baiknya, seluruh pihak menyadari tanggung 
jawabnya terhadap sarana dan prasarana yang telah dipakai ketika proses 
aktivitas kerja berlangsung agar tidak mengurangi nilai guna dan usia 
pemakaian peralatan tersebut. Pemeliharaan dapat dilakukan dengan rutin, 
berkala, preventif dan represif agar sarana dan prasarana kantor senantiasa 
siap pakai dan terhindar dari kerusakan serta dapat mengurangi biaya 
pemeliharaan yang banyak. Pada saat pelaksanaan PKL, praktikan 
mengatasi kendala tersebut dengan membangun komunikasi yang efektif 







        Selama menjalani PKL di PT. Bank BNI Syariah Pusat pada Divisi 
Operasional unit Finance Support, praktikan banyak mendapatkan banyak 
pelajaran dan ilmu baru yang tidak didapatkan selama masa perkuliahan. 
Pengetahuan tersebut sangat berguna sebagai bekal praktikan dalam 
menghadapi dunia kerja. Dari hasil kegiatan PKL yang telah dilaksanakan 
selama 22 (dua puluh dua) hari di PT. Bank BNI Syariah Pusat, praktikan 
memperoleh pengalaman sebagai berikut : 
1. Praktikan mendapatkan ilmu baru mengenai pekerjaan diluar bidang 
kemampuan yang sesuai dengan jurusan yang praktikan ambil selama 
masa perkuliahan seperti melakukan pengarsipan, memeriksa laporan 
pencairan kantor cabang dan melakukan registrasi memo pencairan. 
2. Praktikan mendapatkan ilmu untuk bersikap yang baik dan menyesuaikan 
diri di tempat baru dengan bersosialisasi dengan lingkungan sekitar. 
3. Praktikan belajar untuk bertanggung jawab dan disiplin dalam 







       Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan dalam menjalankan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank BNI Syariah, maka praktikan 
memberikan saran yang dapat berguna di kemudian hari untuk pelaksanaan 
PKL yang lebih baik di masa mendatang. Adapun saran yang dapat diberikan 
praktikan ialah sebagai berikut: 
1. Bagi mahasiswa 
a. Mahasiswa diharapkan dapat mempersiapkan Praktik Kerja Lapangan 
dengan baikdan secara matang, mulai dari mencari tempat PKL hingga 
mempersiapkan kelengkapan berkas administrasi yang diperlukan. 
b. Mahasiswa harus mempersiapkan diri terutama mengenai tempat PKL 
yang akan dituju untuk mengetahui bidang kerja yang akan dikerjakan 
nantinya. 
c. Mahasiswa harus mempersiapkan diri dalam menghadapi masalah 
yang kemungkinan akan terjadi dalam dunia kerja serta harus 
membangun komunikasi yang baik kepada sesama karyawan dan 
atasan. 
d. Mahasiswa harus melakukan dan menyelesaikan setiap pekerjaan 
dengan sikap disiplin dan bertanggung jawab. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Universitas dapat memberikan arahan yang lengkap terlebih dahulu 






b. Universitas harus dapat menjalin hubungan yang baik terhadap 
berbagai instansi pemerintah maupun swasta agar pelaksanaan PKL 
dapat berjalan dengan baik. 
c. Meningkatkan pelayanan akademik secara menyeluruh khususnya 
pada tahap pelaksanaan PKL sehingga dapat memudahkan mahasiswa 
dalam mengurus kelengkapan administrasi yang diperlukan. 
3. Bagi PT. Bank BNI Syariah Pusat  
a. Untuk pegawai pembimbing yang bertanggung jawab terhadap 
mahasiswa PKL sebaiknya membantu memperkenalkan mahasiswa 
PKL terlebih dahulu kepada karyawan yang lainnya agar terjalinnya 
hubungan yang baik. 
b. Untuk para karyawan agar dapat bersikap lebih terbuka kepada 
mahasiswa PKL sehingga mahasiswa dapat mendapatkan ilmu yang 
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Lampiran 1 – Format Penilaian 
 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
Nama   : Fauziyah Tri Rachmawati 
Nomor Registrasi : 8105162018 
Program Studi  : Pendidikan Ekonomi 2016 
No. Kriteria Penilaian Interval Skor Skor 
A. Penilaian Laporan PKL   
1. 
Format Makalah 
a. Sistematika Penulisan 
b. Penggunaan Bahasa yang Baku, 
Baik dan Benar 




a. Relevansi Topik dengan Keahlian 
Bidang Studi 
b. Kejelasan Uraian 




a. Keakuratan Informasi 
b. Relevansi Informasi dengan Uraian 
Tulisan 
0 – 15  
 
B. Penilaian Presentasi Laporan   
1. 
Penyajian 
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan Alat Bantu 
c. Penggunaan Bahasa Lisan yang 
Baik, Benar dan Efektif 









a. Ketetapan Jawaban 
b. Kemampuan Mempertahankan 
Argumen 
0 – 20  
 
Jumlah 100  
 
 
        Jakarta, ....................... 
        Penilai, 
 
 



































































Lampiran 7 – Jadwal Kegiatan PKL 
 
JADWAL KEGIATAN PKL 
NO KEGIATAN 
BULAN 
JUN JUL AGT SEP OKT NOV 




Untuk Penempatan PKL 
      
3. 
Surat Permohonan PKL 
Ke Instansi/Perusahaan 
      




      
6. Penulisan Program PKL       
7. Penyerahan Laporan PKL       




      
10. 
Batas Akhir Penyerahan 
Laporan PKL 
      
11. 
Penutupan Program PKL 
dan Pengumuman Nilai 
PKL 








Lampiran 8 – Kegiatan Harian PKL 
 
LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
NO. HARI/TANGGAL KEGIATAN 
1. Senin, 30 Juli 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Intan 
Baruprana Finance dan PT. Koperasi 
Telkomsel Seluler 
2. Selasa, 31 Juli 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Intan 
Baruprana Finance 
3. Rabu, 1 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Intan 
Baruprana Finance 
b. Melakukan registrasi memo pencairan 
kantor cabang 
4. Kamis, 2 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Intan 
Baruprana Finance 
b. Memeriksa kiriman laporan pencairan 
kantor cabang 
5. Jumat, 3 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Intan 
Baruprana Finance 
b. Melakukan registrasi memo pencairan 
kantor cabang 
6. Senin, 6 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. 
Capitalinc Finance 
7. Selasa, 7 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. 
Capitalinc Finance 






8. Rabu, 8 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. 
Capitalinc Finance 
b. Memeriksa kiriman laporan pencairan 
kantor cabang 
9. Kamis, 9 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. 
Capitalinc Finance 
b. Melakukan pencairan kantor cabang 
10. Jumat, 10 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. 
Capitalinc Finance dan PT. 
Parahyangan Trans Expressindo 
11. Senin, 13 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Koperasi 
Telekomunikasi, PT. Parahyangan 
Trans Expressindo, dan PT. Mesitech 
Mitra Purnabangun 
b. Melakukan registrasi memo pencairan 
kantor cabang  
12. Selasa, 14 Agustus 2018 
a. Filling dokumen PT. Mesitech Mitra 
Purnabangun dan PT. Queen Avoir 
Industry 
13. Rabu, 15 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Mesitech 
Mitra Purnabangun dn PT. Queen 
Avoir Industry 
14. Kamis, 16 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Queen 
Avoir Industry 
b. Melakukan registrasi memo pencairan 
kantor cabang 
15. Senin, 20 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Queen 
Avoir Industry 
16. Selasa, 21 Agustus 2018 






b. Melakukan registrasi memo pencairan 
kantor cabang 
17. Kamis, 23 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Queen 
Avoir Industry dan CV. Sinar 
18. Jumat, 24 Agustus 2018 
a. Membuat daftar file kerja dan file asli 
dokumen jaminan nasabah di kluis 
19. Senin, 27 Agustus 2018 
a. Menyusun file kerja jaminan nasabah di 
kluis 
20. Selasa, 28 Agustus 2018 
a. Menyusun file asli jaminan nasabah di 
kluis 
21. Rabu, 29 Agustus 2018 
a. Filling dokumen jaminan PT. Queen 
Avoir Industry 
22. Kamis, 30 Agustus 2018 



























































































Lampiran 16 – Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
 
 
